[bookmark: _GoBack]西昌学院图书馆书刊管理办法
第1章　 总则
第1条  为加强西昌学院图书馆对书刊的管理与利用，发挥图书馆收集、整理、保存文献，并传承和传播文化的职能，正常开展各项工作，防止国有资产的流失，根据《教育部直属高等学校国有资产管理暂行办法》（教财〔2012〕6号）及国家相关法律法规，结合学院的实际情况，制定本办法。
第2条  图书馆书刊包括学校图书馆及各院系通过购买、赠与、交换等方式获取的图书、期刊、报纸、光盘等所有有形文献和镜像到本地的数据库、电子书刊等电子文献。
第3条   职责分工管理
（1）  学校国有资产管理处（以下简称“国资处”）负责对学校的图书资产实施领导和监督管理；
（2）  分管图书馆的校领导负责全校图书资产的综合管理工作；
（3）  图书馆是全校图书资产归口管理的职能部门，负责全校图书资产的日常业务管理；
第2章　 书刊采购
第4条   学校国资处政府采购中心通过政府采购确定供货商，特色类文献采用零星采购。
    招标以后的图书、期刊采购方式分为预定采购和现场采购两种：
（一） 预定采购：图书馆依据“科技新书目”“社科新书目”及“全国新书目”等书目报，并根据学院的专业建设及藏书结构组织图书征订，并将订单报供应商负责采购。供应商每月至少两次向图书馆提供新书MARC采访数据，供图书馆参考报订。
（二） 现场采购：图书馆每年视情况参加供应商提供的大型书展或现货卖场进行现场采购。
第一节  图书采购
第5条  图书馆每年应根据学院发展规划、学科专业设置、读者需求编制年度书刊购置预算，经图书馆馆长初次审核，学院分管领导审核后，图书馆工作委员会通过，纳入学院年度预算，经计财处审核、学院会议审核通过后，报上级主管部门，经批复后专款专用。
第6条  图书馆根据批复的预算，编制年度详细购置计划，报经馆长审核，资源建设评审小组审议后，向学院招标采购中心申请招采图书供应商对当年图书进行集中采购。
第7条  图书采编人员每年应按招投标流程与计划安排进行采购，12月前要完成全部采购计划。
第二节  期刊采购
第8条  本馆期刊统一由选定的期刊供应商订购。期刊订购人员负责：
（一） 圈选中文、外文期刊征订目录：根据年度期刊订购计划在目录上标注相应的“续订”“增订”“删除”等记号；经馆长审批后及时订出，并将目录留底备查。
（二） 刊物订出后在数据库中登记以下各项。
1.增订刊物：新增刊目条款、编录新刊数据包括刊名、责任者、出版地和发行地、版本情况、卷、期、年、月或其它情况。
[bookmark: hmcheck_af9e052858cc4189b4b6fb0d040db814]2.停订刊物：保留原有刊目条款，注明停订状态与原因。
[bookmark: hmcheck_25a8e657d4de4a059fcd8668e3231344]3.发生变更的刊物：刊名变更：刊名发生变更作为增订刊物处理，著录新刊数据同原刊目条款作互见指引。特别强调变更的时间与卷期的著录。
责任者、出版地等变更：责任者、出版地、出版周期等发生变更，仍保留原有的刊目条款，在相应的著录字段中作变更情况的补充与说明。
（3）  续订刊物不得漏订，若有漏订需及时补订。
第九条  每次购书结束后，以电子表格反馈信息，接受图书馆人员和广大读者的公开监督。对于没有按期交付的书刊，应进行催补。
第三节  收赠管理
第十条  对于社会各界捐赠的书刊，应具备以下条件：
（1）  所赠书刊应为内容健康，适合本馆馆藏及读者借阅的国内外正式出版物；
（2）  所赠书、刊保存完好，品相适中。
第十一条  所赠图书，我馆一经接收，即拥有对该书的所有权和处理权。图书馆接受赠书必须两人以上并按规定登记。
[bookmark: hmcheck_f80633ea5f9e4bcba68a1182898041bc]第十二条  接收捐赠图书后，图书馆向捐赠者出具收藏证明或感谢函，并依据图书馆实际情况和发展需要，对捐赠图书进行认真细致加工，编入图书馆书目数据库，使捐赠图书得以最好地收藏、保管和利用。
第3章　 书刊验收与入藏
第一节  图书验收与入藏
第13条  图书采购到馆后，采编人员必须依据《图书馆购书明细单》进行认真验收，确保所购图书刊名、刊目、数量和金额与发票完全一致，书刊质量符合要求。如不一致，应及时和供应商沟通协调予以替换，如有缺失的应及时进行催补。加工组实物验收后，由图书馆向国资处申请派验收组到图书馆对图书进行合格验收。
第14条  验收合格后，采编人员应将验收明细单及购书发票提交馆长审核，完成固定资产入账手续后，到财务处办理付款手续。
第15条 [bookmark: hmcheck_6c0b3af3eb23446fa81af1fa34b78405][bookmark: hmcheck_8eb77773d26643b98cb26038471c4b11] 中外新书到馆验收合格后，按购书数量，应在5—10天内，依照《中外图书机读编目格式》进行著录，即分类、编目、加工、典藏等后方可入库。要求对其作者、出版日期、发行单位、刊目等信息都要进行详细著录。
第16条 [bookmark: hmcheck_48fd8a7deb07403f9925c26cd21892c5] 加工完成后采编人员应填写《图书期刊移交清单》（附表2），移交读者服务部，读者服务部在接收新书后10个工作日内及时完成全部图书上架工作，以便图书及时入库并流通。
第二节  期刊验收与入藏
第17条 [bookmark: hmcheck_263650b53c13429aa242a5854a715a0c] 期刊到馆后采编人员应做到新刊随到随验收，查验品种是否符合采购计划，是否有缺页、破损、倒装等现象，是否有征订、停刊、改刊、合刊等通知，若有应及时做好记录。
第18条  期刊验收无误后5天内进行登记，准确登记其年号、卷期号等信息，随刊出版的各类年鉴、附录、增刊、附送的光盘等，也应做好登记。
第19条  图书馆应依据《中国图书馆图书分类法》（第五版），对期刊进行分类标引。编目后现刊保证当天核对、整理、上架。
第20条 [bookmark: hmcheck_0df449ecc1fa498e8e69d5e89aa62dc6][bookmark: hmcheck_178f709601984aae942562adae80ef2f] 图书馆根据实际情况，对所有入藏期刊进行装订，采用集中装订，缩短期刊装订周转期。
第21条 [bookmark: hmcheck_264885d91aff46d78f1c4b7ca0356f15][bookmark: hmcheck_ae08335786d245c8aa93313fddc0ec26] 装订好的合订本由采编人员根据《装订总单》进行验收，登记装订数据，贴刊标签，贴刊好标签后移送读者服务部入库上架。
第22条  采编人员要认真做好购书统计工作，完整地保存好有关采购目录、审批文件、验收单等资料，并于每年2月底前将采购相关资料移交综合科归档。
第4章　 馆藏书刊安全管理
第二十三条  图书馆内设一名专职安全员，负责配合学校相关部门定期检查消防器材及防盗系统，保证其正常运作。安全员每个工作日都要在辖区进行巡查。图书馆每个工作人员是本馆的义务安全员和消防员，自觉做好防火、防盗、防水等安全保卫工作，保证馆舍、设备和藏书的安全。
第二十四条  严禁任何人携带易燃、易爆、腐蚀、剧毒等危险品进馆，馆内严禁吸烟和使用明火。 馆内照明灯具必须保持完好，电源插头、插座和电源开关如有接触不良或损坏者，要及时维修或更换，不准带故障运行。不准用可燃物做灯罩，照明灯泡与图书、文件柜等可燃物品应保持不少于0.5米的距离。
第25条  未经允许，任何人不得私拉电线、网络线，严禁使用电炉等负荷较大的电器，不准在馆内存放易燃及其他可燃物品。停电期间严禁使用明火照明。下班或长时间离开必须切断电源。
第26条  每日闭馆前，工作人员必须对图书馆进行认真检查，切断电（水）源，关闭门窗，检查无误后方可离馆。
第5章　 书刊资产清查
第28条  图书馆应有计划地分期分批地对馆藏书刊组织盘点，核对实物。
第29条 [bookmark: hmcheck_008b1c6df1b344f7aa044b5194f83f40] 清查（盘点）时应填制“资产盘点明细表”，详细反映所盘点的图书资产的实有数，并与图书资产账面数核对，做到账务、实物核对一致。若有盘盈或盘亏，须编报“图书资产盘盈盘亏报告表”，列出原因、分清责任，经馆长审核后，报学院分管领导审签后由计财处进行相应的账务调整。
第30条  图书馆清查盘点后的资料及时上报国资处归档。
第六章 书刊采购检查评价
第31条 每年底学院组织审计处、计财处、国资处会同图书馆对书刊采购工作进行检查评价，包括书刊质量优劣、完整性、采购价格合理性等，总结经验教训，提高书刊采编质量。
第七章 附则
第32条 本办法通过之日起实行。       
第33条 本办法由图书馆负责解释。

附件1：购书明细单
附件2：书刊移交清单














